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Prestation de service

Demandez 
d’abord 

l’approbation 
d’une 

prestation 
et ensuite

une 
indemnité
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Prestation de service

• Enregistrer votre prestation de 
service

• Une fois approuvée par votre chef

• Encoder votre demande 
d’indemnités – missions de service
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Prestation de service

• Sélectionner le sous-type de demande
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Prestation de service

• Sélectionner la date de la prestation
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Prestation de service
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Prestation de service

• Dans les menus déroulants :
• Choisir la partie de la journée 

concernée par la demande

• Choisir le moyen de transport

• Cocher la case pour le repas

• Visionner les données 
sélectionnées
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Prestation de service

• Sélectionner les rubriques obligatoires
• Activité

• Partie du jour

• Moyen de transport

• Le champ « Repas offert » apparait seulement pour certaines prestations selon 
l’organisation à laquelle vous appartenez
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Prestation de service
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Prestation de service : statut approuvé
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Copier une prestation de service

• Il est possible de copier une prestation de service

• Cliquer sur l’icône « copier la demande »
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Copier une prestation de service

• Choisir une nouvelle date sur le calendrier

• Adapter les autres informations si nécessaire
• Activité

• Partie de la journée

• Moyen de transport
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Copier une prestation de service

14



Copier une prestation de service

• La demande est transmise au chef pour approbation
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Supprimer une prestation de service

• Choisir la rubrique 
« supprimer ou 
clôturer »

• Choisir le sous-type de 
demande « supprimer 
une prestation »
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Supprimer une prestation de service

• Choisir la date de la 
prestation à supprimer

• Confirmer
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Supprimer une prestation de service

• Choisir la 
prestation à 
supprimer pour la 
date choisie
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Supprimer une prestation de service
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Indemnités – missions de service

• Sélectionner la demande dans le menu
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Indemnités – missions de service

• Choisir le mois concerné par la demande
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Indemnités – mission de service

• Les demandes d’indemnités 
doivent être encodées par type de 
prestation
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Indemnités – missions de service
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Indemnités – missions de service

• Cliquer sur la flèche 
devant la date de 
votre prestation pour 
ouvrir celle-ci

• Les informations 
préremplies 
correspondent à 
celles encodées dans 
votre « prestation de 
service »
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Indemnités – missions de service

• Sélectionner les 
dépenses 
occasionnées par 
cette prestation de 
service

25



Indemnités – missions de service

• Il est possible d’ajouter des dépenses en cliquant sur 
« ajouter des dépenses »
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Indemnités – missions de service

• Selon les situations, des informations complémentaires 
pourront vous être demandées
• Exemple : enregistrer votre plaque d’immatriculation si vous utilisez 

votre véhicule personnel
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Indemnités – missions de service

• Exemple : 
• Indemnité kilométrique déplacement de service à vélo
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Indemnités – missions de service

• Indiquer le lieu de départ et 
d’arrivée de votre trajet

• Il est obligatoire de cocher 
la case « je fais l’aller et le 
retour à vélo / en voiture »

• Confirmer ou annuler
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Indemnités – mission de service
• Google maps calcule automatiquement la distance

• Si l’information n’est pas correcte, vous pouvez cocher 
« remplacer la distance manuellement » 

• Indiquer le nombre de kilomètres réellement réalisés et la raison 
de cette différence dans le champ commentaire
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Indemnités – missions de service
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Supprimer une indemnité – mission de 
service – Release 03/2024
• Il est possible de supprimer toutes les indemnités 

approuvées pour missions de service.

• Les 3 procédures au choix sont détaillées dans les slides 
qui suivent:
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Supprimer une indemnité – mission de 
service – Release 03/2024
• 1ère procédure
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Supprimer une indemnité – mission de 
service – Release 03/2024
• 2ème procédure
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Supprimer une indemnité – mission de 
service – Release 03/2024
• 3ème procédure
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Supprimer une indemnité – mission de 
service – Release 03/2024
• La suite est commune aux 3 procédures:

• Le pop-up « il est obligatoire d’entrer un commentaire »  
apparait selon l’organisation à laquelle vous appartenez
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Supprimer une indemnité – mission de 
service – Release 03/2024
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